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PRESENTACION

El presente documento se elaborara en cumplimiento a la Ley General de Archivos,
estipulado en el articulo 26, donde los Sujetos Obligados deberan elaborar un
informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su
portal electrénico a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente afo de
la ejecucién de dicho programa.

El informe que se presenta a continuacién reporta detallado el cumplimiento de
todas y cada una de las actividades que se plasmaron en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2023. Y de esta forma cumplir con las obligaciones
derivadas con la Ley General de Archivos (LGA) y otros ordenamientos juridicos,
promoviendo el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas a garantizar
la organizacion, conservacion, valoracion, preservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de la informacion, contribuyendo a la correcta gestion
documental y administracion de archivos. Asi mismo cumplir con las obligaciones
de Transparencia, en materia de rendicion de cuentas.

Por lo tanto y con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones detalladas en
el parrafo anterior, a continuacién, se sefalan de forma precisa las acciones y
actividades realizadas.
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|.-ACTIVIDADES PLANIFICADAS EN EL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA), PARA EL EJERCICIO 2023.

|ACTIVIDAD | 1.- Administrar el funcionamiento del Sistema Institucional de
' Archivos.

DESCRIPCION | Supervisar que todas las Areas Administrativas estén integradas en
el SIA, de igual manera que estén integrando y organizando de

manera correcta sus expedientes de archivos.
ESTATUS Cumplida.

DESARROLLO Y OBSERVACIONES

De manera constantes estamos actualizando todos los datos de las personas que son
encargadas del Archivo de Tramite y asi mismo nos encontramos monitoreando todas las
unidades administrativas que tengan a sus RAT bien capacitados en materia archivistica,
con la finalidad que las oficinas cuenten con archivos bien integrados y organizados para
tener un mejor control de los documentos que ahi se manejen ya sean que se reciban o
se produzcan.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA
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ACTIVIDAD 2.- Administrar el Grupo Interdisciplinario.
DESCRIPCION | Administrar, convocar las reuniones trabajo con el GIA.
ESTATUS Cumplida.

DESARROLLO Y OBSERVACIONES

Asi como lo marca la Ley General de Archivos, de conformidad con el articulo 51.

El responsable del area coordinadora de archivos propiciara la integracion y formalizacion
del grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo y fungira como
moderador en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el registro y seguimiento
de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas.

En este rubro se realizé las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos,
para que el GIA se rija mediante dichas reglas, el cual quedé firmado por todos los
integrantes del mismo, el dia 22 de junio del 2023, asi mismo como una de las acciones
realizadas en este concepto, se pueden mencionar las bajas documentales misma que
quedaron documentadas el dia 14 de agosto de 2023.
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ACTIVIDAD 3.- Capacitar y asesorar al personal del H. Ayuntamiento.
DESCRIPCION | Planear, organizar y controlar las capacitaciones y asesorias a todo
el personal encargado de archivo de tramite de las Unidades
Administrativas.

ESTATUS Cumplida.

DESARROLLO Y OBSERVACIONES

Para cumplir con esta actividad se programaron capacitaciones en materia archivistica
mediante oficio ARM/003/2023, de fecha 04 de Febrero del afio en curso, programandose
dichas capacitaciones para el 7 y 8 de febrero, asi mismo mediante oficio ARM/007/2023
de fecha 23 de Febrero, se programaron asesorias a partir del 27 de febrero al 15 de marzo,
de igual manera asesorias a todos los encargados de archivo de tramites, con el objetivo
que cuenten con los conocimientos adecuados para el manejo de la documentacion que en
sus oficinas se generen o reciban, para que puedan integrar bien sus expedientes y realizar
el proceso correcto al momento de realizar la desincorporacion documental o para las
transferencias primarias segun sea el caso.
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ACTIVIDAD 4.- Elaborar la guia de archivo documental 2023. =
DESCRIPCION | Elaboracion de un esquema que contiene la descripcién general de
la documentacion contenida en las series documentales de los
archivos del H. Ayuntamiento de Nanchital de Lazaro Cardenas del
Rio, Ver.

ESTATUS Cumplida.

DESARROLLO Y OBSERVACIONES

Para la elaboracion de la Guia de Archivo Documental, se ocuparon todas las fichas de
valoracion de las unidades administrativas y los inventarios documentales de la
informacion que se encuentran en los archivos de tramite de las mismas, asi mismo se
realizé el inventario documental de todos los expedientes que se encuentran en custodia
en el area de Concentracion.

La Guia de Archivo Documental debe de contener la descripcion general de la
documentacion contenida en las series documentales, de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.
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ACTIVIDAD 6. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
R T Archivistico 2023, .
DESCRIPCION Se realiz6 un plan de accién para las actividades a
G L s Sy _| realizar en el Archivo Municipal. —
|[ESTATUS [ Cumplida. _ S .

DESARROLLO Y OBSERVACIONES

| evidencias fotograficas de una las actividades proyectadas en dicho programa.

Se realiz6 un plan de accién, donde se plasman todas las actividades que se van a |

realizar en el Archivo Municipal, en él se describen todas y cada una de las actividades |
que se realizan en el area de concentracion y en el area de la coordinacion para tener |
un mejor manejo y control de las series documentales con las que cuenta el H.
Ayuntamiento de Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio, Ver. Aqui se plasman

EVIDENCIA FOTOGRAFICA
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ACTIVIDAD 7.- Gestionar el mantenimiento del edificio del archivo municipal.
DESCRIPCION | Realizar gestiones antes las areas administrativas correspondientes
para que se realice dicho mantenimiento.
ESTATUS Cumplida.

DESARROLLO Y OBSERVACIONES

Se turnaron oficios a las areas de Presidencia, Secretaria y Servicios Generales, donde
se solicité la valoracion del edificio y autorizaciéon para que se realizara la compra del
material correspondiente para el mantenimiento preventivo del edificio donde se
encuentra ubicado el Archivo municipal.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA
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ACTIVIDAD 8.- Gestionar el refrendo del AReagEtfa‘Néc':ic)—nélw de |
Archivos. ;
DESCRIPCION Se realiza gestion ante el Archivo General de la Nacion.
ESTATUS Cumplida.

DESARROLLO Y OBSERVACIONES

Para realizar esta actividad solo esperamos a que llegara el mes de septiembre, para
poder realizar el Refrendo del Registro del Archivo Municipal ante el Archivo General de
la Nacién, no hubo contratiempo debido a que la plataforma ya se encuentra habilitada
y ya contamos con la contrasefa. El tramite se realizo el dia 28 de septiembre de 2023
y ese mismo dia obtuvimos la constancia donde quedo realizado dicho refrendo.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

m * Registro Nacional
| B de Archivos

Constancia de Refrendo al

Registro Nacional de Archivos

La cual so otorga o:

Municipio de Nanchital de Lazaro Caérdenas del Rio,
veracruz de Ignacio de la Llave
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-~y 1

CcoHdigo de Reglestro

MX/M70/28092023

Vigenaclin:
2024-090-20

Emisidn:
2023-09-28

Municipio de Nanchital de Lazara Cirdenas del Rio
Judrezy 18 de Marzo Col Centro, C P 96360 Nanchital, Ver pag. 17

con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

¥ lrJ‘f N LA TRANSFORMACION
NN "\ EN TUS MANOS

NANCHITAL

ACTIVIDAD 9.- Implementar Ios msuumentos de conlrol archwlstlco

DESCRIPCION Se empezo a clasificar los expedientes conforme a las series

documentales.
ESTATUS Cumplida.

DESARROLLO Y OBSERVACIONES
En esta actividad se trabajo en conjunto con la Responsables de Archivo de Tramite y
el area de Concentracion, se realizaron clasificacion de expedientes, desincorporacion
documental, inventarios y bajas documentales y transferencias primarias.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA
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ACTIVIDAD 10. Supervision de clasificacion de expedientes y elaboracion de
inventarios documentales.

DESCRIPCION Las unidades administrativas elaboraron sus inventarios
documentales y el area de concentracion trabajo con la
clasificacion de expedientes.

ESTATUS Cumplida al 60 %.

DESARROLLO Y OBSERVACIONES

Todas las Unidades Administrativas elaboraron sus inventarios documentales, los

cuales fueron entregados en el area de Concentracion y de igual manera el area de
concentracion.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA
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. ACTIVIDADES EXTRAS

ACTIVIDAD 1.- Prestamos y consulla de expedientes del archivo de
| concentracion
DESCRIPCION Realizar los préstamos y consulta de expedientes del
| archivo de concentracion con las distintas unidades
_ : | administrativas
ESTATUS | Cumplida.

|

'DESARROLLO Y OBSERVACIONES |

Para realizar esta actividad se proceda a solicitar mediante memorandums u oficio, |
dirigida al archivo de concentracion, el cual al recibir dicha solicitud el area de
concentracion procede a realizar la busqueda del expediente solicitado, una vez
localizado el expediente se realiza el llenado del respectivo formato de resguardo,
teniendo un total de 22 préstamos y consulta de informacion. ‘

| EVIDENCIA FOTOGRAFICA
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HOJA DE CIERRE

El presente informe anual de cumplimiento del PADA 2023 fue elaborado por el
titular del Archivo Municipal y sera publicado en el portal de transparencia del
Ayuntamiento conforme al articulo 26 de la Ley General de Archivos y articulo 15 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz., el dia 10 de enero del 2024 en la Ciudad de Nanchital de Lazaro
Cardenas del Rio, Veracruz.

Elaboro Autorizé

Lic. Icela Hernandez Santiago . Esmerah/ ra Zamudio
Jefa de Archivo Municipal Presidenta M al Constitucional
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